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壹、本處理原則依公務人員請假規則、教師請假規則、工友管理要點等相關規定訂定之。 

貳、本校出勤及差假管理採雲端差勤管理及紙本差勤管理雙軌制度實行，教職員工應依規定時

間上下班，行政人員應親自簽到、退；導師及專任教師，採榮譽出勤制度。各處室主管應

負責所屬員工之督導及考核，如有違反相關法令規定時應立即處理及報告，並以書面通知

當事人及人事室。 

一、行政人員（兼行政職務教師、職員）：每日上班時數 8 小時，每週上班總時數 40 小

時，由各處室主任負責督導考核。出勤時間為 8：00~12：00、13：00~17：00，得自

行選擇雲端差勤管理系統線上或紙本簽到退。線上簽到退人員，得彈性上、下班，早

上簽到時間為 7：30~8：30，下午簽退時間為 16：30~17：30，出勤滿 8 小時才能簽

退。紙本簽到退人員，出勤時間為 8：00～12：00，13：00～17：00，無彈性時間，

應依規定每日至人事室紙本簽到退， 3 日以上未簽到者列入紀錄提年終考績（核）參

考。 

二、教師：每日出勤 8 小時，專任教師由教務主任負責督導考核，導師由學務主任負責督

導考核。 

三、技工、工友：由總務處按個別工作內容，在支援教學及不影響校務運作原則下，採彈

性上班方式，惟每日上班時數不得少於 8小時，每週上班總時數不得少於 40 小時。 

四、為應教學需要，本校行政人員及技工工友中午仍應正常上班。中午上班時間核實報支

加班，且填寫「中午增加服務時間申請表」，並一律於寒暑假彈性上班期間補休，不

另支給加班費。 

參、教師應依規定按課程表授課，如發現教師有上課遲到、早退、缺課或曠課等情事，教務處

應以書面通知當事人及人事室。 

肆、各項集會、考試、研究會或其他活動，主辦單位應備置簽到簿，並確實查對人數。未依規

定出席者，除已完成請假手續者外，第 1 次口頭告誡，第 2 次書面糾正，第 3 次起每次以

曠職半日登記，並由主辦單位以書面通知當事人及人事室。技工、工友則通知總務處。 

伍、各級主管對所屬人員公差、公假之申請，應檢視有無依據權責機關或主辦學校函文或基於

教學或業務實際需要，並請詳加審核，應以不影響正常教學及行政運作為限。 

陸、經學校指派或薦送參加教育部主辦或委託公私立機關學校承辦與本職業務或教學有關之集

會、研習活動，1 日以內公差或公假，由教務處以調（補）課處理；1.5 日以上之公差或公

假，由教務處另安排合格人員代課，並核支代課鐘點費。 

柒、自行參加教育部主辦或委託公私立機關學校承辦與本職業務或教學有關之集會、研習活

動，經單位主管審酌同意者，給予公假登記，惟課務應自行處理。 

捌、派遣公差、核給公假或公出，應依下列標準於事前提出申請，各級主管應確實審核，返校

後依「本校國內出差旅費及公假參加各項訓練或講習支給費用標準表」覈實支領差旅費： 

一、新竹縣市或其所屬鄉鎮市接洽公務，以「公差」登記，僅係送件、繳款、領卡、領件

或其他較單純業務者，公務處理完畢應立即返校上班。鄰近地區接洽公務者，以「公

出」登記。 

二、參加公務單位舉辦之集會、研習或活動，應依主辦單位公文載明之時間（或天數）覈

實申請及審核。 

三、前往臺灣東部花蓮縣、臺東縣之公差或公假，其報到截止時間在上午 10 時以前者，前

一日得給予半天之公差或公假登記及覈實報支差旅費。 

四、前往離島地區者則視需要於前一日給予半天之公差或公假登記及覈實報支差旅費。 
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玖、教職員工（技工、工友除外，仍填具紙本出差請示單）之公差、公假，採雲端差勤管理系

統線上申請，經單位主管核可，並分別會請人事室、主計室（教師應先會教務處教學組辦

理調代課、技工工友會總務處）核章後陳核，核定後並送人事室登記（技工工友送總務

處）。 

拾、本處理原則經行政會報通過，校長核定後實施，修正時亦同。 


